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MOTTO

Bukan tentang seberapa cepat sampai, tetapi tentang tetap melangkah

hingga tujuan tercapai.
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ABSTRAK

Nisa Ariyanti. 220104030199, Manajemen Pelayanan Administrasi Jemaah
Umrah pada PT Alifa Raya Tour Kota Banjarmasin. Skripsi.
Pembimbing I H. Muhammad Mabrur, Lc., M.Ag dan Pembimbing
IT Sri Anafarhanah, SEI., MSI., pada Program Studi Manajemen
Dakwah, Fakultas Dakwah dan Ilmu Komunikasi, UIN Antasari
Banjarmasin, 2026.

Kata Kunci: Manajemen Pelayanan, Administrasi, Jemaah Umrah, PT. Alifa
Raya Tour.

Pelayanan administrasi jemaah umrah berperan penting dalam mendukung
kelancaran pendaftaran, pengurusan dokumen, dan persiapan keberangkatan.
Pengelolaan administrasi yang kurang baik dapat mempengaruhi kelancaran
pelayanan dan kenyamanan jemaah. Oleh karena itu, pelayanan administrasi perlu
dikelola dengan baik agar proses keberangkatan Jemaah berlangsung tertib,
nyaman, dan sesuai ketentuan. Penelitian ini mengkaji manajemen pelayanan
administrasi jemaah umrah serta perspektif beberapa orang jemaah terhadap
pelayanan administrasi pada PT. Alifa Raya Tour Kota Banjarmasin. Penelitian ini
menggunakan pendekatan kualitatif dengan jenis penelitian lapangan. Teknik
pengumpulan data dilakukan melalui observasi, wawancara, dan dokumentasi.
Informan penelitian terdiri dari Direktur Utama, staf operasional dan Jemaah umrah
PT. Alifa Raya Tour Kota Banjarmasin. Analisis data menggunakan model Miles,
Huberman, dan Saldana yang meliputi kondensasi data, penyajian data, dan
penarikan kesimpulan.

Hasil Penelitian menunjukkan bahwa manajemen pelayanan administrasi
jemaah umrah di PT. Alifa Raya Tour Kota Banjarmasin dilaksanakan melalui
fungsi manajemen planning, organizing, actuating, dan controlling (POAC). Tahap
planning dilakukan melalui penyusunan paket perjalanan, jadwal keberangkatan,
fasilitas, biaya umrah, serta adanya briefing terhadap petugas sebelum
keberangkatan. Tahap organizing dilaksanakan secara fleksibel melalui pembagian
tugas serta koordinasi langsung antar staf dan pimpinan meskipun belum memiliki
SOP tertulis. Tahap actuating dilakukan melalui proses pendaftaran, verifikasi
dokumen, penginputan data ke dalam SISKOPATUH, serta didukung komunikasi
melalui WhatsApp dan pendampingan kepada jemaah dalam pengurusan
administrasi. Tahap controlling dilakukan melalui pengecekan dan koreksi
administrasi secara langsung oleh pimpinan sebelum keberangkatan.

Adapun perspektif beberapa orang jemaah terhadap pelayanan administrasi
menunjukkan bahwa mereka memperoleh informasi yang jelas, mendapatkan
pendampingan dalam pengurusan dokumen, serta merasakan kemudahan dalam
proses administrasi dan persiapan keberangkatan umrah di PT. Alifa Raya Tour
Kota Banjarmasin.
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benar, namun peneliti menyadari bahwa penulisan skripsi ini masih banyak
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mengucapkan terima kasih banyak. Semoga Allah SWT membalas setiap amal
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memerlukannya, serta bagi peneliti dan para pembaca. Aamiin Ya Rabbal ‘Alamin.

Banjarmasin, 23 Mei 2026

Peneliti
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PEDOMAN TRANSLITERASI ARAB-INDONESIA

Penulisan transliterasi Arab-Latin dalam Skripsi ini menggunakan pedoman
transliterasi Berdasarkan Keputusan Bersama Menteri Agama RI dan Menteri
Pendidikan dan Kebudayaan R.I. No. 158 Tahun 1987 dan No. 0543b/U/1987 yang

secara garis besar dapat diuraikan sebagai berikut:

A. Konsonan

Huruf Penulisan Huruf Penulisan

| A L Th
- B L Zh
< T & ¢
< S ¢ Gh
d J o F
z H Q
¢ Kh 4 K
2 D J L
3 Z 2 M
D) R d N
D) V4 s W
o S > H
o Sy s

ua Sh ¢

U= Dl 8 T

B. Vokal

Vokal bahasa Arab, seperti vokal bahasa Indonesia, terdiri dari vocal

tunggal atau monoftong dan vokal rangkap atau diftong.
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1. Vokal Tunggal

Vokal tunggal bahasa Arab yang lambangnya berupa tanda atau

harakat, transliterasinya sebagai berikut:

Huruf Arab Nama Huruf Latin Nama
: Fathah a a
- Kasrah i i
Z Dammah u u

2. Vokal Rangkap

Vokal rangkap bahasa Arab yang lambangnya berupa gabungan

antara harakat dan huruf, transliterasinya berupa gabungan huruf sebagai

berikut:
Huruf Arab Nama Huruf Latin Nama
- Fathah dan ya ai adanu
- Fathah dan wau au adanu
. Maddah

Maddah atau vokal panjang yang lambangnya berupa harakat dan

huruf, transliterasinya berupa huruf dan tanda sebagai berikut:

Huruf Arab Nama Huruf Latin Nama
i) Fathah dan alif atau ya a a dan garis di atas
-G Kasrah dan ya 1 i dan garis di atas
e Dammah dan wau 0 u dan garis di atas

. Ta’Marbutah

Transliterasi untuk ta’marbutah ada dua, yaitu:
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1. Ta’marbutah hidup

Ta’ marbutah hidup atau yang mendapat harakat fathah, kasrah, dan
dammah, transliterasinya adalah “t”.

2. Ta’marbutah mati

Ta’ marbutah mati atau yang mendapat harakat sukun, transliterasinya
adalah “h”.

3. Kalau pada kalimat terakhir dengan ta’ marbutah diikuti oleh kata yang
menggunakan kata sandang al serta bacaan kedua kata itu terpisah, maka
ta’ marbutah itu ditransliterasikan dengan “h”.

Contoh:

- Jul¥ia3y  raudah al-atfal/raudahtul atfal

- '53335&1 e al-madinahal-munawwarah/al-madinatul munawwarah
. aafl talhah
. Syaddah (Tasydid)

Syaddah atau tasydid yang dalam tulisan Arab dilambangkan dengan sebuah
tanda, tanda syaddah atau tanda tasydid, ditransliterasikan dengan huruf, yaitu
huruf yang sama dengan huruf yang diberi tanda syaddah itu.

Contoh:

- J3¥  nazzala

- o< al-birr
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F. Kata Sandang
Kata sandang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan dengan huruf,
yaitu J!, namun dalam transliterasi ini kata sandang itu dibedakan atas:
1. Kata sandang yang diikuti huruf syamsyiah
Kata sandang yang diikuti oleh huruf syamsyiah ditransliterasikan sesuai
dengan bunyinya, yaitu huruf “1” diganti dengan huruf yang langsung
mengikuti kata sandang itu.
2. Kata sandang yang diikuti huruf gamariyah
Kata sandang yang diikuti oleh huruf qamariyah ditransliterasikan sesuai
dengan aturan yang digariskan di depan dan sesuai dengan bunyinya.
G. Hamzah
Hamzah ditransliterasikan sebagai apostrof. Namun hal itu hanya berlaku
bagi hamzah yang terletak di tengah dan di akhir kata. Sementara hamzah yang
terletak di awal kata dilambangkan, karena dalam tulisan Arab berupa alif.
Contoh:
- Al twkhuzu
- 5 = syai'un
H. Penulisan Kata
Penulisan Kata Pada dasarnya setiap kata, baik fail, isim maupun huruf
ditulis terpisah. Hanya kata-kata tertentu yang penulisannya dengan huruf Arab
sudah lazim dirangkaikan dengan kata lain karena ada huruf atau harkat yang
dihilangkan, maka penulisan kata tersebut dirangkaikan juga dengan kata lain

yang mengikutinya. Contohnya:
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- AR A, Wa innallaha lahuwa khair ar-razigin/
) ) Wa innallaha lahuwa khairurrazigin

- ks slal e dl s Bismillahi majreha wa mursaha
Huruf Kapital

Meskipun dalam sistem tulisan Arab huruf kapital tidak dikenal, dalam
transliterasi ini huruf tersebut digunakan juga. Penggunaan huruf kapital
seperti apa yang berlaku dalam EYD, di antaranya: huruf kapital digunakan
untuk menuliskan huruf awal nama diri dan permulaan kalimat. Bilamana nama

diri itu didahului oleh kata sandang, maka yang ditulis dengan huruf kapital tetap

huruf awal nama diri tersebut, bukan huruf awal kata sandangnya.

Contoh:

NP R Alhamdu lillahi rabbi al-'alamin/
Alhamdu lillahi rabbil “alamin

- en)j\ u«&}‘ Ar-rahmanir rahtm/Ar-rahman ar-rahtm

Meskipun dalam sistem tulisan Arab huruf kapital tidak dikenal, dalam
transliterasi ini huruf tersebut digunakan juga. Penggunaan huruf kapital
seperti apa yang berlaku dalam EYD, di antaranya: huruf kapital digunakan
untuk menuliskan huruf awal nama diri dan permulaan kalimat. Bilamana nama
diriitu didahului oleh kata sandang, maka yang ditulis dengan huruf kapital tetap

huruf awal nama diri tersebut, bukan huruf awal kata sandangnya.
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